2.2 Przestrzen robocza zespotu — Grupy Office 365

2.2.1 Organizacja przestrzeni roboczej
Stworzenie nowej przestrzeni roboczej, zapoznanie z narzedziem — konwersacje, kalendarz, pliki,
integracja z Outlook, zarzgdzanie cztonkami i ustawieniami grupy Office 365.

Grupy Office 365 sg kolejnym narzedziem dedykowanym wspodtpracy. Tak naprawde zespoty z
Microsoft Teams opierajg sie o tg samg technologie — dlatego kazdy zespdt tworzy jednoczesnie
grupe. Gtéwne rdznice to np. wspdlna skrzynka pocztowa dla grupy Office 365 jak i wspétdzielony
kalendarz (kalendarz grupy). Dostep do grup mamy z poziomu Outlook web app jak i Outlooka 2016.

Aby dostac sie do naszych grup — przechodzimy na portal Office 365 w przegladarce
(http://portal.office.com) i dalej na kafelek poczta lub od razu do naszej poczty przez adres

http://outlook.office.com.

W przypadku uruchomienia poczty po raz pierwszy musimy wybra¢ odpowiednig strefe czasowg i
jezyk — po chwili powinnismy mie¢ widok jak na zrzucie ekranu ponizej, w ktérym widzimy nasze
wiadomosci (1), a nizej — grupy (2).

Office 365 Outlook

Przeszukaj poczte i kontak Nowa | V Oznacz wszystkie jako przeczytane
A Foldery Inne

Skrzynka odbiorcza Brak zdarzen na dzisiaj lub jutro.

Elementy wystane Kuba Borkowski (MSFT)

Wersje robocze > (Brak tematu)

Elementy usuniete

W ramach grupy, jak wczesniej wspominane, otrzymujemy wspétdzielong skrzynke pocztowa
(rozwigzanie lepsze niz tradycyjne grupy dystrybucyjne), kalendarz, miejsce na dzielenie plikow, notes,
a takze osobng witryne zespotu (punkt 2.3.1) i Planner (2.4.1).
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Idgc po kolei — pierwsze co sie pojawia to konwersacje. W tym miejscu zobaczymy wszystkie
wiadomosci wystane na adres grupy oraz wszystkie wewnetrzne wiadomosci (w ramach grupy).
WAZNE — to nie to samo co watki w MS Teams!

Zaktadka pliki jest identyczna jak w ramach zespotu — pokazuje nam dodane do grupy dokumenty.

Kalendarz — specyficzny dla kazdej grupy — opis w punkcie 2.2.4.

Kolejna zaktadka to Notes — odpowiednik Wiki z Teams’éw, czyli nasz notatnik w OneNote.

Terminarz i witryna sg opisane w scenariuszach ponizej.

Sytuacja jest niemal identyczna, jezeli mowimy o dostepie do grup z poziomu Outlook 2016. Po lewej
stronie (oczywiscie po konfiguracji poczty) widzimy wpis Grupy (1) — rozwijajac liste pojawig sie grupy,
do ktérych nalezymy. Na wstgzce mozna dostrzec znajome opcje — konwersacje, kalendarz, pliki jak i
notes (2), a takze opcje zwigzane z dodawaniem cztonkdw czy edycjg grupy (jezeli mamy do tego

uprawnienia) (3).
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Zarzadzanie grupg Office 365

Klikajgc w ikonke kdtka zebatego (1) mamy mozliwos¢ zmiany ustawien naszej grupy.

@ Zespo* Demo Grupa prywatna Nie obserwujesz v @ A\i 2 cztonkéw &

ersace  Pliki  Kalendarz Notes

Szczegdlnie wazne sg ustawienia poczty e-mail (1) — to tutaj wybieramy opcje przesytania wiadomosci
dla grupy dalej do naszej skrzynki (2). Dodatkowo mozemy tez edytowac niektére zmienne grupy jak
np. zdjecie, nazwa, opis czy jezyk powiadomien — wszystko to dostepne jest z poziomu Edytuj grupe

(3).

H zapisz X Odrzué¢

Ustawienia grupy X
Zarzadzanie pocztg e-mail grupy Zesptt Demo

e Obserwuj w skrzynce odbiorczej

) ) o ) Zarzadzaj poczta e-mail grupy
Otrzymuj wszystkie konwersacje i zdarzenia

Nybierz, ktére wiadomosci grupy chcesz otrzymywaé w

skrzynce odbiorczej.
«/ Przestan obserwowac w skrzynce odbiorczej

Otrzymuj tylko udzielane Tobie odpowiedzi i Edytuj grupe e
zdarzenia grupy Zmier ustawienia dla tej grupy.

®  Otrzymuj tylko udzielane Tobie odpowiedzi
Nie otrzymuj zadnych wiadomosci grupy kaczniki

Zarzadzaj ta grupa lub dodaj do niej ulubione ustugi.

Dodaj do ulubionych
Zapro$ inne osoby

Opus¢ grupe

W tym samym miejscu jest sg tez dwie specjalne opcje widoczne ponizej:

Zezwdl osobom spoza organizacji na wysytanie
wiadomosci e-mail do grupy

Wyslij wszystkie konwersacje i zdarzenia grupy do
skrzynek odbiorczych cztonkow. Moga oni pozniej
przestac obserwowac te grupe.

Nowych cztonkdw mozna dodac¢ w klika sposobdw. Jednym z nich jest opcja Zapros inne osoby, ktérg
wida¢ na wczesniejszych zrzutach ekranu — tym sposobem otwiera sie menu z odnosnikiem do
skopiowania lub do wystania wiadomosci e-mail:



Zapros inne osoby

Skopiuj i udostepnij ten link, aby zaprosi¢ osobe z Twojej organizacji. Kliknigcie tego
linku spowoduje przestanie do wlasciciela Zadania dotaczenia do grupy w imieniu tej
osoby.

https://outlook.office.com/owa/ZespDemo @[} onmicro: m

B2 Wyslij w wiadomosci e-mail

Innym sposobem, w przypadku grup publicznych, jest dotgczenie do grupy poprzez znalezienie jej w
naszym koncie Office 365 — stuzy do tego opcja Odnajdz.

Najlepszy jednak sposdb to klikniecie na obecnych cztonkow i z tego poziomu zarzadzanie cztonkami
(1). W tym miejscu mamy mozliwos¢ promowania uzytkownikdw na wtascicieli grupy oraz usuwania
ich (2).
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2.2.2 Konwersacje zespotu
Publikowanie nowego watku, odpowiedzi, polubienia, wymienienia, wyszukiwanie, powiadomienia,
zatgczniki.

Tak samo jak w przypadku zespotow — rowniez w grupach mozemy tworzy¢ nowe watki (1) i w ich
ramach odpowiadac (2), wymieniac innych (3) czy lubi¢ posty (4).
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Jezeli ustawiliSmy wczesniej opcje, aby obserwowac grupe — kazda konwersacja i odpowiedz pojawi
sie réwniez w naszej skrzynce (mozemy to zmienic¢ poprzez przycisk w gérnej belce (1)):

Grupa prywatna nNie obserwujesz v @ ":i 2 czlonkdw 498

Kazdy zatacznik z maila wystanego do grupy bedzie od razu dostepny z poziomu plikbw.
Jednoczesnie, jezeli chcemy znalez¢ jakis element, zatgcznik czy konwersacje w ramach grupy —

mozemy skorzysta¢ z menu wyszukiwania w lewym gérnym rogu ekranu (1).
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2.2.3 Rozmowy btyskawiczne
Rozpoczynanie rozmowy Skype z wybranymi cztonkami zespotu, wyszukiwanie kontaktéw w Skype,
dodawanie grupy jako kontaktow Skype, historia konwersacji.

Aplikacja Skype dla biznesu jest réwniez dostepna z poziomu przegladarki czy Outlook web app.
Klikajgc na ikonke w prawym gornym rogu ekranu (1) mozemy spojrzec¢ na naszg liste kontaktéow (2) i
zaczgé rozmowe z dang osobg klikajgc na jej zdjecie/imie i nazwisko. Alternatywnie mozemy
skorzystac z ikonki plusa (3) i wpisa¢ z kim chcemy sie porozumieé. Do wyszukiwania kontaktow stuzy
ikona lupy (4).

Grupa prywatna Nie obserwujesz v : { 2 cztonkdw KO nta kty

Notes ooe e IB

redlij dalej Wszystkie kontakty
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Kazda nasza konwersacja jest zapisywana w folderze Historia konwersacji — bez problemu mozemy
znalez¢ poprzednie chaty.
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2.2.4 Planowanie czasu

Korzystanie z kalendarza zespotu, dodawanie spotkan, integracja z kalendarzem uzytkownika.

Klikniecie na zaktadke kalendarz zabierze nas do widoku kalendarza w OWA (Outlook web app) —
podswietlajgc nasz kalendarz (kolor jasno btekitny (1)) i kalendarz grupy (kolor jasno zielony (2)). W
samym kalendarzu mozemy na podstawie kolorow okresli¢, ktére zdarzenie jest w naszym kalendarzu,

a ktére w grupowym (kolejno 3 i 4).
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Whis Grupy

Spotkanii

Wopis Osobisty

Nic nie stoi na przeszkodzie, aby kopiowa¢ wydarzenia z kalendarza grupy do naszego kalendarza —
aby to zrobi¢ klikamy na spotkaniu prawym przyciskiem myszy i wybieramy odpowiednig opcje (1).

Whpis Grupy
. . Otwoérz
Whpis Osobisty
Przeslij dalej
Pokaz jako >
Kategoryzuj >
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Taki sam widok jest réwniez dostepny z poziomu aplikacji Outlook 2016 (2), kiedy przejdziemy na
kalendarz i otworzymy kalendarz grupy (aby kalendarz grupy byt widoczny, powinnismy dodac jg do
ulubionych lub otworzy¢ kalendarz z ksigzki adresowej) (1).
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2.2.5 Praca mobilna

Wykorzystanie aplikacji mobilnej — konwersacje, przeglagdanie zasobdw, integracja kalendarza.

Podobnie jak w przypadku Microsoft Teams — z poziomu aplikacji mobilnej Outlook Groups mamy
dostep do grup i mozliwos¢ zarzgdzania nimi, uczestniczenia w konwersacji, przejrzenia kalendarza czy

zasobow.

Po zalogowaniu znajdujemy sie na stronie startowej, na ktorej mozemy zobaczy¢ grupy, ktorych
jestesmy cztonkami (1), dodac¢ nowg grupe (2), sprawdzi¢ powiadomienia (3), czy przejrze¢ inne grupy

(4). Dodatkowo oczywiscie mamy mozliwos¢ wyszukania zawartosci w grupach (5) czy zmiany

ustawien samej aplikacji (6).
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Klikajac na nazwe wybranej grupy dostajemy sie do jej konwersacji (1). Gérne menu jest niemal
identyczne jak w Outlooku desktopowym lub przez aplikacje mobilng — dostep do plikow (2), notatek
(3), kalendarza (4) oraz zarzgdzania cztonkami (5). Po prawej stronie widzimy detale wybranej
konwersacji — mozemy oczywiscie udzielac sie w niej, komentowac czy udostepniac¢ dalej (6).
Dodatkowo — korzystajgc z przycisku na dole ekranu mozemy rozpoczyna¢ nowy watek (7).
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Jezeli przejdziemy do oséb w grupie — mozemy tam dodac nowych uzytkownikéw lub edytowac
obecnych (poprzez przytrzymanie imienia i nazwiska danej osoby — pojawi nam sie menu, w ktorym
mozemy promowac dang osobe lub usunac jg z grupy (1)).
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